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موضوعنا اليوم هو سلسلة دروس الاوفيس وخصوصا الوورد 
70+ ۹+ 


وستكون الدروس مهمة جدا للمبتدء وايضا هناك دروس لايعرفها الكثيرون 
متقلر 5 النها ديدم آ4 ۸+ 


سلسلة دروس ال(08]0//ا 


الدرس 1 
ترقيم 8 ا || ہم من ٠‏ 4.0 بذ ۶ 


اذا کان لدینا کتابة بحث ونرید ترقیم صفحات المستند 
ولكن نبدأ بالترقيم من الصفحة الثالثة لاننا نريد ترك الصفحة الاولى لعنوان البحث 
والصفحة الثانية للاهداء او تغيير نمط الترقيم للصفحة الاولى والثانية مثلا أ - ب 
نفتح مستند الوورد 
من ادراج ثم رقم الصفحة ثم اسفل الصفحة 
قرکختار کل الا ر مم 


٢٥5٥7٢٢ ۷۷۷۵۲٢ - مواضیع‎ 





مزاسلات: مراجعة عرض 
لله له @ 23 4 0 
: 5 5 ۱ والوق 
نولك | صورة قصاصة اُشکاں 58۲٥۲‏ مخطط لقطة ارتباط إتشمارة الأجزاء ۷۵۲۵۸۲ اِسقاط الأحرف يي 
1 و 0 شاشة ٭ | تشعبي مرجعية تراققي _ - 5 ” السريعة »* 2 * الاستهلالية - فلا کائن > 
.اول ز سومات توصیعیةڈ ارتباطات | 9*| 5 کک 
سسا 





| | الموضع الحالي 4 


|| تنسيق أرقام الصفحات... 


وذ 
| ا إزالة أرقام الصفحات 


نبدأ بترقيم الصفحات من ادراج ثم رقم الصفحة 
ثم اسفل الصفحة ثم نختار شكل الترقيم 


(GREEN 


RUM.ZYZOOM.NET 






F 


يظهر الترقيم في اسفل الصفحات والذي يبدأ من الصفحة الاولى برقم 1 











مواضيع - ۷٣۲٥501٤ ۷/۵۲٢‏ .ادوات الراس والتذبيل 











مراجع مراسلات مر احصة 



















عرص 7 

u‏ آ8 ا ہلگا السابق صفحة أولى مختلفة لاراس من أعلى: 1١16|‏ سم ٭ 
5 9 8 س کا اتالی الصفحات القردية والزوجية المختلفة | :نا تذييل من أسفل: ١.56١‏ سم + ُ ئ 
جزاء صورقة قصاصة التعقال الانتعقال AA‏ ِ ب إعغلاق الراسى ١‏ 
زیعة ٣‏ قتية | إلى الراس إلى التذييل + ارتباط بالسابق إظهار تص الصستتد ا إدراج علامة التبوبب محاذاق والعذييل 





خیارات 





الموضع إغلاق 








والذي يبدأ من الصفحة الاولى 


ھ 
لا 
1 
پچ 





RUM.ZYZOOM.NET 


ro 





الان نحن نريد ان يبدأ الترقيم من الصفحة الثالثة وليس للاولى او حسب اختيارك من اي صفحة 
نضغط بالماوس فى الصفحة الثانية فى اخر سطر واذا كان مكتوب نضغط بعد اخر كلمة 
ثم نختار تخطيط الصفحة ثم فواصل ثم الصفحة التالية 
ومباشرة سينتقل الماوس الى الصفحة الثالثة 


iL NL HLS - سی+-تسیع‎ ۴ = + | EE r 


امزاجسة عقر 
E‏ 3 
5 لا 
2 لوت حدود 
هائية ٭* الصفحة > الصفحة 
خافية الصفدة 








الصفحة الرئيسية إحراح ٢‏ 7 







ا > 




























لققطة الق تنتھی عندھا الصقعحتحف 
والتی تبداً عندقھا الصفحةۃ العالیة, 








مود ۱ 
إشارة إلى بدء التص الذي يلي قاصل الأعمدة 
في العمود القالي. 


اذا اردنا ان يبدأ الترقيم من الصفحة الثالثة 
ونترك الصفحة الاولى والثانية بدون ارقام اوتنسيق جديد 
مثلا لدينا بحث ونريد ان نضع في الصفحة الاولى العنوان 
وفي الصفحة الثانية الاهداء 
نبدأ اولا بالضغط بالماوس في الصفحة الثانية 
ثم تخطيط الصفحة 
ثم فواصل ثم الصفحة التالية 





القغاف التسں 
فصل العص الموجھد حول الکائنات على صفعات 
وبياء همقل القكسسية التوصيحية هن النتصس. 


e‏ قاس المقاطع هبدء المقطع الحديد في 
تقس االحفحة, 





إحراح فاصل مقاطع وبدء المقطع الحدید فی 
الصقحة التالية المرقمة برقم زوجی, 








صفححة فردية 
إخراح فاصل مقاطع وبدء المقطع الحدید کی 
الصفحة العالية المرقمة برقم قفردى. 


اچچ یک پا 


مب الد ا و کے ر سض 5 5ك می 














اإحراج 


- كا قواصل‎ a 
إا ت شس‎ 7 2 







الاتعات الحم Bnr‏ لے Aol r‏ 5 ا uu‏ 
2 ا ۰ عط الواصلة ” هائية > ا کے لصفحة | 22 بعد |* سم 
احعداد الحصفحة 3 حلقیة الہ فعحۃة 


نذهب الى الصفحة 3 
ےک 5 على رقم ا چ ۶ الكائقة كلك يمين 
ثم نضغط على تحرير تذییل 
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ثم نظغط على ارتباط بالسابق وذلك لازالة كلمة كالسابق الموجوده في اسفل الصفحة 


مواضیع - ۷۱٢۲۵۶017٥ ۱۸۷۵۲٢‏ اذوات ‏ ال7راس والنذبیل 



















تخطيط الصفحة مراجع مراسلات مراجعة عرض 
2 8 1گا السابق [[]] صفحة أولى مختلفة ١‏ + راس می أعلی: ٥٣‏ سم 25 
وكا التالى الصفحات الفردية والز ة المختلفة | ا تذييل من أسفل: ۵٠.٠سم‏ + ار ےس 
الاتقا الاتتقال د چ‫ - ١‏ 7 | اپعلاق اله 
إلى الرأسنى إلى لے ہے كن[ إظهار تص المستتد 42 أ إدراج علامة التبويب محاذاة والتذييل 


خیارات الموضع إعلاق 





تظهر لنا ادوات الراس والتذييل 
ثم نضغط على ارتباط بالسابق 


لالغاء كلمة كالسابق الموجوده في الاسفل 





, اج !لم 6 


7ھ 7 





الان تم ازالة كلمة كالسابق 


١٥50٢٢ ۱۸/۱۲٢ - مواضيع‎ 


آدوات الراس والتدبيل 
اخ 8 3 5 2 


طیط الصفعحة مراجع فر اسلا مر ا+عۃة تصنو 
آ2 ذا السايق صفحة أولى مختلقة ا رس من اأُعلی:  ٦.٢٦‏ سم 
E‏ : سک ا اتالی الصفحات القردیة والزوجیة المخنلفة | :خا تذييل من أسفل: ٠.٠۵‏ سم 
صورة قصاصة | الانتقال الاتتقال ورج 
قنية | إلى الرأس إلى التدبيز + ارتباط بالسابق إطهار تص الھستند 3 إخراج علامة القبوبب محاذات 
8 تنقل خیارات الموضع 


SREEM 
داعت « م یس‎ 
RUM.ZVZOOM.NET 


تم ازالة كلمة كالسابق 
ثم نعلم على رقم الصفة 3 


AF AF 








LIL MY - لامع‎ 


1 ےر الصفحة قراج+ع صر اسلا تصحقیمر 
80 2 5 ولو لد © 3 8 5 3 


جحول صورة قصاصة أشكال 5038۲۲۵۲۲۴ مخطط لقطة ارتباط إشارةقةء إسقات الراس 
- كنية r‏ شاشة ٭ | تشعیی سرجعیة .| 
حداول رسوقات توضیحیة 


مكاي 





















حل 












22 4 2 


الأجزاء ۷۷۸۵۲۵۵۲۲ اس قاط الأحرق ” 





الس ررحق < + الاس تھلالیة > 9و تا - 


تس 


ارتباطات 








نعلم علی الرقم 3 


ثم ادراج 
ثم رقم الصفحة 


ثم تنسیق ارقام الصفحات 





11 131:5 لاك 0111:31:21" 





لال بر لاہ شی 2 4 
ثم نعلم على بدء الترقيم ب 1 ثم موافق 





ETHIE رب‎ Microsoft Word - مواضيع‎ 









تتطيط الصفعة مراجع مزاسلات 









مربع الأجزاء ۷۷۲۹۸۲۲ إس قاط الے رف 






حول صورة قصاصة أشكال Sma‏ مخطط لقطة سے 
Fr‏ قتي - تقنائقنت * انحن * لم ریعة ۳ Fr‏ ايام تعلالیة >> 





رسومات توضیعیة ارتباطات تص 


سس“ 


1-1 .۹۱ 













کے 
یا س 
۷۲۷ ۰ء7( ّ5 


الان ظهر الترقيم من الصفحة الثالثة برقم 1 





بدأ الترقيم من صفحة 3 بالرقم 1 


ار 


a 


ل 





pREEM 

FORTM.ZYZOOM.NET 
2 ولكن بقيت الصفحة الاولى برقم 1 ايضا والثانية برقم‎ 

نهد الى الصفحة الثانية او الارلى واقرم يحدفا الرقم ارا 


نذهب للصفحة الثانیة المرقمة سابقا ونحذف الرقم 2 








رم یم ا 
ار OOM.‏ ہن 


تم ازالة الارقام من الصفحتین الاولی والثانیة 


تم ازالة ارقام الصفحتين السابقة 









وہدداے 








اذا اردنا ترقيم الصفحتین الاولی والثانیة بتنسیق اخر كأن يكون أ - ب 





مواضیع - ۷۷۸۲۵ ۷۸۲۲٥۹07۲۳‏ 00 مات والندیتل 


لات ے ط الصفعحة مراجع فراسلات 


ع ® للع ند وذ 3 لت 


صورة قصاصة أشكال 50۸3۲۱۵۲۲ مخططظ لقطة 
تة شساشة * | تشعیی کک کک 


رسومات توضيحية ارتباطات 


















4ه + 


الأجزاء ۷۷۵۲۵۸۲۲ اس قاط الاحرفض 





3 
و 


السرحة > | + الاستهلالية > ك 
تحص 











چک چا 


مواضيع - 0 







قر اسلا ھراج+عة 








A 





4 5 


مر الأجزاء ۷۸۵۴۵۸۲۲ إسقاط الأحرق 2222 
07 :مس .. الاستهلالية + فا کائن < 





سة hhèo SmartArt dÎ‏ لقطة 
wr‏ ساسشسة ۳۴ 


رسومات توصیعیة 


ارتیاط إتشارة 
تسعيي اللرجسية تر 00 
ارتیاطات 









تص 








تخییل الصقحة مقا 





ثم نختار بدأ الترقيم ب أ 
ثم موافق 





التنسيق الرقمصي للصفحات 0 2 
التتسيق الرققق: |أ بد تن ...0 ل 
ل] تضمين رقم القصل 
الفصل بيدأ بالنعطة 
استخدام الفاصل: 


-٣ 1-١ أمقلة:‎ 


ترقیم الصفعات 
.لیا عتابع من المقطع السايق 





مح | اشر 





REEM‏ وہ گور 
FORT ML Y ZOOM. ۷‏ 


تم نختار الشكل الذي نريده ان يظهر في اسقل الصفحة 
E‏ ناوت امہ مراجع مواعلات مراجعة تصهيم 
کا کو و در س نے 389 3 5 5 
È1‏ 2 + ا اڪ 


جحول صورة قصاصة أشكال 5318/4 مخطط اقطة اوتباط إشارۃ الرس تذييل 
قث اقفية 0 شاشة ‏ | تشعیی سر ج+عیۃة تر 
جداول رسومات: توصيحية ارتباطات: 










الھوضع العالی 1 


كم 
نكا 

۱ | تنسيق أرقام الصفحات... 
ہت 


إزالة أرقام الصفحات 





رقم عادی ۲ اسفل الصفحة 


الصفحة أ 7 2 ڈ6 


لے 0-0 
اھ 72-٦7٦‏ م۶ FORT‏ 





لا عزيد من أرقام الصقحات من Offce.c0m0‏ 


| 
الان تم الترقيم ب أ- ب 

































































تم ترقيم الصفحة الاولى والثانية ب ( 1 - ب ) 


والترقيم من الصفحة الثالثة برقم 1 





جا پک کا 
FORT WM: 2:٦ ET‏ 





يظهر المستند بالتنسيق الذي اردناه أ - ب للصفحتين الاولى والثانية 
والترقيم في الصفحة الثالثة يبدأ من 1 الى نهاية المستند 


ET‏ تة سالك جراعم ماما ساسا شر احير قز اسلات قز اخسڈ عرس 


E‏ با lel * Trea Hemî Rema‏ > الف كم مقع تا ہے کے چا تل | ىم اال 
وا زص.* 

1 ٭ اب . a‏ ۔ wm a‏ = ا ے 3 

“كا x er U TBE gang‏ ھ- اف لاک ©« ٠ ١:2 | ١‏ ب - لنا 
اا bir‏ - رة 








(GREEN 


3 j 
ro 781۲۹۰7 200177 





الى هنا انتهينا من الموضوع 
کی 
1 نلتقيكم کی درس اخر ان تشاع اللہ 





ارجو ان اكون قد وفقت في طرح الموضوع | 
فماكان فيه من صواب فهو فضل من الله وماكان فيه من خطا 
فمني ومن الشيطان وأستغفر الله منه وأتوب إليه 


111 للم اانا أن لمر لاما 


0 


نفس المستند/ ۷0۸ سلسلة دروس ال / الدرس الثاني 





الدورون عمل حترد متنایة ذاش یڈ ااخداول مم تق ۸/086 اة خرس ال /الذرس القالث 





بدون ترقيم ۷0۲۵١‏ الدرس 4 / ترك صفحات في مستند / ۷0۸2 سلسلة دروس ال /الدرس الرابع 





word‏ الدرس 5 /ادرا ح قائمة منسدلة في مستند/ WORD‏ سلساۃة دروس ال /الدرس الخامس 





1/00 الدرس 6 /طى الفقرات فى مستند ال/ 1/1/0190 سلسلة دروس ال / الدرس السادس 








0 الدرس 7 /تحويل الجدول اوالنص الی صورۃة فی مستند/ (]۷۸۷)(]1 سلسلة دروس ال / الدرس السابع 


وبدون اخطاء N0۸‏ العربیة الی ٥5۴‏ تحویل ملفات / مهم 





